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 :المقبىضاث -أ

إجزاء  التقاريز الذوريت الأقسام المعنيت طزق تنفيذ العمل المصادر م

 اللجنت

 إٜسادات ايعكازات 1

 عكد إيجاز َعتُد َع ناٌَ َسؾكات٘ . -

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 َٛظـ ت١ُٝٓ المٛازد

 أٚ ْا٥ب٘ المطؤٍٚ المايٞ

نتاب١ تكسٜس بٝإ يحتٟٛ ع٢ً ) ّ/اضِ ايعكاز / -

زقِ ايػك١ . المحٌ / اضِ المطتأدس / َبًؼ الإيجاز / 

ايعكد / المبايؼ المتأخس٠ / آخس َبًؼ تم تازٜذ بدا١ٜ 

 تطدٜدٙ / تازيخ٘ (

دزاض١ ايتكازٜس 

ٚإبدا٤ ايسأٟ 

 سٝالها 

 .عٓد ايًصّٚ نتاب١ ضٓد لأَس َع المطتأدس -

 َتابع١ ؼضٌٝ الأدس٠ بدا١ٜ نٌ قطط .-

 ؼسٜس ضٓد قبض يتشضٌٝ الإيجاز .-

 بايبٓو .إٜداع الأدس٠ في سطاب الاضتجُاز -

 الاضتكطاعات 2

 نػـ سطاب َٔ ايبٓو .إصداز -

 المحاضب

 َٛظـ ت١ُٝٓ المٛازد

 بٝإ بالاضتكطاعات يحتٟٛ ع٢ً :

 الاضتكطاعات ايٛازد٠ ) ددٜد / َطتُس ( .-

 الاضتكطاعات ايؿا٥ت١ .-

دزاض١ ايتكازٜس 

ٚإبدا٤ ايسأٟ 

 سٝالها 

 . َٚسادعت٘ بٝإ المطتكطعينإعداد -

 َتابع١ الاضتكطاعات دٚزٜاً .-

 الاغترانات 3

 ؼسٜس ضٓد قبض يلاغتراى ايطٟٓٛ .-
 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 َٛظـ ت١ُٝٓ المٛازد

بٝإ غٗسٟ بالأعغا٤ ايرٜٔ لم ٜطددٚا الاغتراى -

 ْكدٟ .

بٝإ بالأعغا٤ في ْٗا١ٜ ايط١ٓ ايرٜٔ لم تٓصٍ -

 اضتكطاعاتِٗ .

دزاض١ ايتكازٜس 

ٚإبدا٤ ايسأٟ 

 سٝالها 

تطذٌٝ ضداد الاغتراى في ضذٌ الأعغا٤ -

 . ايعاًَين

 بٝإ بالمػترنين َٔ غير الأعغا٤ ايعاًَين .-
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 المحاضب َتابع١ الأعغا٤ في تطدٜد الاغترانات .-

 

 بٝإ غٗسٟ بالأعغا٤ ايرٜٔ ْصيت اضتكطاعاتِٗ . -

 طسٜل الاضتكطاع .َتابع١ ايرٜٔ ٜطددٕٚ عٔ -

 ايتبرعات ٚالهبات 4

 . ٚايػٝهات قبض يًتبرع ايٓكدٟؼسٜس ضٓد -

 أٚ ْا٥ب٘ المطؤٍٚ المايٞ

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 المحاضب

 أَين المطتٛدع

 بٝإ بالمتبرعين في آخس ايعاّ المايٞ .-

 بٝإ يًُتبرعين غٗسٟ يعسع٘ ع٢ً المجًظ .-

دزاض١ ايتكازٜس 

ٚإبدا٤ ايسأٟ 

 سٝالها 

يحسز ضٓد ايكبض يًُبايؼ المكبٛع١ في َٓاؾر -

 اضتكباٍ ايتبرعات بايطٓدات ايؿسع١ٝ .

اٜداع ايتبرعات في اؿطابات ايبٓه١ٝ ؾٛز -

 اضتلاَٗا .

يحسز ضٓد قبض ز٥ٝطٞ بالمبايؼ المكبٛع١ في -

ايطٓدات ايؿسع١ٝ َٛعشاً ؾٝ٘ ) اضِ المحضٌ ( 

ايطٓدات َٔ زقِ إلى زقِ ٚاؾ١ٗ ايتابع لها ٚعدد 

ٚتازٜذ بدا١ٜ ايطٓدات ْٚٗاٜتٗا , ْٚٛع ايتبرع 

َٚكدازٙ ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين ٜٚسؾل ب٘ ْطد١ َٔ 

 ضٓدات ايكبض ايؿسع١ٝ .

يحسز قغس يًتبرعات ايع١ٝٓٝ المطت١ًُ َٔ أَين -

المطتٛدع َع ؾ١ٓ المطتٛدع اـيرٟ , ٜٚسؾل ب٘ 

ٜٚٛعح في المحغس ْطد١ َٔ ضٓدات ايكبض ايعٝني 

ايهُٝات المطت١ًُ ٚٚصؿٗا ٚأْٛاعٗا ٚعددٖا 

 ٚتٛقٝع٘ َٔ أعغا٥ٗا .
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 إعداد ايكٝٛد المحاضب١ٝ ايلاش١َ يًع١ًُٝ .-

 ؼسٜس ضٓد قبض يًشٛالات عٓد ايًصّٚ .-

 ٝني .عؼسٜس ضٓد قبض يًتبرع اي-

 .قاضبٝاً  تطذٌٝ ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚتكٝٝدٖا-

 .قاضبٝاًتطذٌٝ ايتبرعات ايع١ٝٓٝ ٚتكٝٝدٖا -

 تطذٌٝ ايعٝني إذا نإ أصلًا ثابتاً َع الأصٍٛ-

 ايجابت١ قاضبٝاً .

 إعداد إذٕ إعاؾ١ يًُٛاد المطت١ًُ .-

 ؾشط المٛاد المٛزد٠ يًُطتٛدع ٚاضتلاَٗا .-

 

 :المصزوفاث  -ب

 إجزاءاث اللجنت الأقسام المعنيت المطلىبت للصزفالإجزاءاث والمستنذاث  المجال م

1 
صسف عٗد٠ 

 ددٜد٠

 َدٜس اؾ١ٗ ايطايب١  تعب١٦ نمٛذز طًب ايضسف .-

 المحاضب 

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 إزؾام المطٛغات يًضسف. - دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ 

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ .-



5 

 

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ 

 فًظ الإداز٠
 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد َٔ ايعٗد٠ ٚتٛقٝع٘ َٔ -

 المدٛيين . 

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

2 
إقؿاٍ ايعٗد 

 ٚايتعٜٛض عٓٗا

 تعب١٦ ايُٓٛذز المدضط يريو .-

 َدٜس اؾ١ٗ ايطايب١ 

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ 

 المحاضب  

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘    

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ 

 فًظ الإداز٠

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ 

 إزؾام ؾٛاتير ايعٗد٠ المضسٚؾ١ . -

 ؾشط ايؿٛاتير ٚتدقٝكٗا َٚسادعتٗا .-

 َسادع١ ايًذ١ٓ المدتض١ .-

بايتٛص١ٝ ؼسٜس قغس يًذ١ٓ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 بإقؿاٍ ايعٗد٠ ٚتٛقٝع٘ .

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ بايتعٜٛض عٔ -

 ايعٗد٠ في ساٍ َٛاؾكتٗا ٚتٛقٝع٘ .

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-
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ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد َٔ ايعٗد٠ ٚتٛقٝع٘ َٔ -

 المدٛيين .

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 قٝد ١َٜٝٛ قاضبي يًع١ًُٝ .عٌُ -

3 

 صسف 

 دؾعات المكاٚيين

تكدِٜ طًب صسف ايدؾع١ َعتُد َٔ المػسف -

 المباغس . 

 المكاٍٚ 

 المػسف ع٢ً المكاٍٚ  

 َدٜس اؾُع١ٝ

 المحاضب  

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘ 

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 فًظ الإداز٠

 بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ 

إزؾام َطٛغات ايضسف ) تكسٜس عٔ الأعُاٍ  -

 المٓذص٠ ( .

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ يًضسف . -

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 عٌُ قٝد ١َٜٝٛ قاضبي يًع١ًُٝ .-



7 

 

4 

 َػترٜات

 الأدٗص٠ 

 ايطٝازات

 الأثاخ

تكدِٜ طًب َؿضٌ َٔ اؾ١ٗ ايطايب١ َٚعتُد َٔ -

 إداز٠ اؾُع١ٝ ٚإزؾام تطعيرات َعتُد٠ .

 َدٜس اؾ١ٗ ايطايب١ 

 َدٜس اؾُع١ٝ 

 المحاضب 

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 فًظ الإداز٠

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 اعتُاد فًظ الإداز٠-

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 عٌُ قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-
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 صسف

 ايسٚاتب ٚالأدٛز

 عكد عٌُ َٛقع َٔ ايطسؾين .-
 َػسف ٚسد٠ المٛازد ايبػس١ٜ 

 المػسف ع٢ً ايكطِ 

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ز٥ٝظ اؾُع١ٝ 

 المطؤٍٚ المايٞ  

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .

 إعداد نػـ بمطتشكات المٛظؿين .-

 َطير َعتُد َٔ المعٓٝين .-

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 إدخاٍ ايسٚاتب في بسْاَر ) اؿٛالات ايطسٜع١ ( .-
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تٛقٝع ز٥ٝظ اؾُع١ٝ ٚالمطؤٍٚ المايٞ ع٢ً ٚزق١ -

 الاعتُاد ٚختُٗا غتِ اؾُع١ٝ .

 المحاضب  

 فًظ الإداز٠

اعتُاد المطؤٍٚ المايٞ لمًـ ايسٚاتب ٚإزضاي٘ عٔ -

 طسٜل بسْاَر اؿٛالات .

ازضاٍ ٚزق١ الاعتُاد بايؿانظ يًػسن١ المتعاقد -

 َعٗا أٚ يًُضسف سطب الأسٛاٍ 

 تٛقٝع المدٛيين بايضسف ع٢ً نمٛذز ايتشٌٜٛ .-

 إعتُاد فًظ الإداز٠ .-

إعداد قٝد ١َٜٝٛ يًع١ًُٝ في بسْاَر اؿطابات -

 ٚؼًُٝ٘ ع٢ً َسنص ايتهًؿ١ اـاظ ب٘ .

6 

 صسف 

 ايبدلات

تكدِٜ نمٛذز  طًب صسف ايبدٍ َعتُد َٔ دٗات -

 الاختضاظ .

 َدٜس اؾُع١ٝ  

 ايس٥ٝظ المباغس 

 أخضا٥ٞ المٛازد ايبػس١ٜ 

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘ 

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 المحاضب

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ لاضتشكاق٘ . -

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا  -

 ٚتٛقٝع٘ .

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-



9 

 

 فًظ الإداز٠ اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .عٌُ -

7 

 صسف 

ايصنا٠ 

 ٚالمطاعدات

 بٝإ تؿضًٝٞ عٔ المطتشكين يًصنا٠ . -

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ 

 المحاضب  

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘ 

 زؤضا٤ الأقطاّ المع١ٝٓ  

 فًظ الإداز٠

بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا دزاض١ اضتُازات ايبشح المكد١َ ٚإبدا٤ ايسأٟ 

 ٚؼدٜد قدز المطاعد٠ ٚعسعٗا ع٢ً المجًظ .

 اضتُاز٠ عح ساي١ . -

 ؼدٜد زصٝد سطاب ايصنا٠ .-

 ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ ٚتٛقٝع٘ .-

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ؼسٜس غٝو باضِ المطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 عٌُ قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-

 صسف 8
تكدِٜ طًب صسف الإيجاز+ صٛز٠ طبل الأصٌ              -

 يعكد الإيجاز .
 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ . صاسب ايعكاز
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 المػسف المباغس    بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ يًضسف . - إيجاز المكسات

 َدٜس اؾُع١ٝ  

 قاضب اؾُع١ٝ    

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘ .

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 فًظ الإداز٠

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 فًظ الإداز٠ .اعتُاد -

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 عٌُ قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-

9 

 صسف 

َطتشكات 

 المٛزدٜٔ

 

 طًب صسف ق١ُٝ المٛاد .-
 َدٜس اؾ١ٗ ) المٛزد ( 

 َدٜس اؾُع١ٝ  

 المحاضب 

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘  

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 فًظ الإداز٠

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .

 إزؾام ايؿٛاتير الأص١ًٝ .-

 تعُٝد صاسب ايضلاس١ٝ بايتٛزٜد .-

 يًضسف  .بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ -

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-
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  إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 عٌُ قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-

10 
صسف َطتشكات 

 عكٛد ايتضٓٝع

 طًب صسف َٔ المضٓع + عكد ايتضٓٝع .-

 َدٜس المضٓع 

 المػسف المباغس  

 َدٜس اؾُع١ٝ 

 المحاضب 

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘ 

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 فًظ الإداز٠ 

 

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .

َطٛغات ايضسف ) تكسٜس عٔ الأعُاٍ المٓذص٠ (  -

 َعتُد َٔ َػسف المػسٚع . 

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ يًتعاقد .-

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد -

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 عٌُ قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-
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11 

عكٛد تٛزٜد 

المحسٚقات 

 ٚايػطٌٝ 

طًب صسف َٔ المٛزد + ؾٛاتير المحسٚقات -

 ٚايػطٌٝ .

 َدٜس اؾ١ٗ ايطايب١

 َدٜس اؾُع١ٝ 

 المحاضب 

 المطؤٍٚ المايٞ  

 ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝؾ١ٓ ايتدقٝل 

 فًظ الإداز٠

 

 دزاض١ ايطًب ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚعسع٘ ع٢ً المجًظ .

 َسادع١ عكد ايتٛزٜد ٚايتأند َٔ ضسٜإ َؿعٛي٘ .-

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 اعتُاد فًظ الإداز٠ .-

 صاسب ايضلاس١ٝ .إصداز أَس صسف َٔ -

 ؼسٜس غٝو يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

 ؼسٜس ضٓد صسف يًُطتؿٝد ٚتٛقٝع٘ .-

 عٌُ قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-

12 
صسف ْؿكات 

 ايبراَر ٚالأْػط١

 َدٜس اؾ١ٗ ايطايب١ ؼسٜس طًب صسف َٔ اؾ١ٗ ايطايب١ ٚتٛقٝع٘ .-

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 المطؤٍٚ المايٞ أٚ ْا٥ب٘ 

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 المحاضب

 

إزؾام بٝاْات ايبرْاَر أٚ ايٓػاط المساد ايضسف ي٘ -

َع ؼدٜد زقِ ايبٓد في المٛاش١ْ في ساٍ نإ َعتُداً 

 ؾٝٗا .

َٛاؾك١ َدٜس اؾُع١ٝ َعصش٠ باعتُاد صاسب -

 ايضلاس١ٝ .
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قطِ المحاضب١ مما ٜؿٝد تٛؾس زصٝد تٛقٝع -

 يًُػسٚع أٚ تبرع ٜػطٞ ق١ُٝ ايطًب .

 فًظ الإداز٠

 ؼسٜس قغس َٛاؾك١ ايًذ١ٓ المدتض١ .-

 إصداز غٝو بالمبًؼ ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين .-

إصداز ضٓد صسف يًػٝو ٚتٛقٝع٘ َٔ المطتًِ -

 ٚالمدٛيين .

 عٌُ قٝد ١َٜٝٛ يع١ًُٝ ايضسف َعصشاً بهاؾ١-

 المطتٓدات .

13 
صسف 

 المطاعدات

 :المساعدات المقطوعة -أ

 طايب المطاعد٠

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ايباسح المهتبي ٚالمٝداْٞ

 ايًذ١ٓ الادتُاع١ٝ

 المحاضب

 المطؤٍٚ المايٞ

 

 تكدِٜ طًب تطذٌٝ في اؾُع١ٝ .-

 إدسا٤ ايبشح المهتبي ٚالمٝداْٞ .-

 الادتُاع١ٝ ع٢ً المطاعد٠ .َٛاؾك١ ايًذ١ٓ 

 اعتُاد فًظ الإداز٠ يكساز ايًذ١ٓ .

 تعُٝد صاسب ايضلاس١ٝ .-

 إصداز غٝو بك١ُٝ المطاعد٠ ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين-
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إصداز ضٓد صسف بايك١ُٝ ٚتٛقٝع٘ َٔ المطتًِ -

 ٚالمدٛيين .

 فًظ الإداز٠

 إعداد قٝد ١َٜٝٛ يًع١ًُٝ المحاضب١ٝ .-

 :المساعدات الدائمة  -ب

 تكدِٜ طًب تطذٌٝ في اؾُع١ٝ .-

 طايب المطاعد٠

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ايباسح المهتبي ٚالمٝداْٞ

 ايًذ١ٓ الادتُاع١ٝ

 فًظ الإداز٠ 

 المطؤٍٚ المايٞ

 َدخٌ بٝاْات المطتؿٝدٜٔ

 المحاضب

 

 إدسا٤ ايبشح المهتبي ٚالمٝداْٞ .-

 دزاض١ ايطًب ٚإنُاٍ ايبٝاْات .-

 َٛاؾك١ ايًذ١ٓ الادتُاع١ٝ ع٢ً تطذًٝ٘ .-

 اعتُاد فًظ الإداز٠ لمحغس ايًذ١ٓ .

 تطذٌٝ المطتؿٝد عبر بسْاَر صسف المطاعدات .-

 ؼدٜد ق١ُٝ المطاعدات يهٌ ؾ١٦ .-

 إصداز قغس َٔ ايًذ١ٓ الادتُاع١ٝ .-

 اعتُاد فًظ الإداز٠ يدؾع١ المطاعدات .-

 إعداد َرنس٠ أَس صسف يكطِ المحاضب١ .-

 َسادع١ بسْاَر المطتؿٝدٜٔ في اؿٛالات ايطسٜع١ .-
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إصداز أَس صسف المطاعدات َٔ سطاب اؾُع١ٝ -

 ؿطابات المطتؿٝدٜٔ .

 قٝد ع١ًُٝ ايضسف قاضبٝاً . -

  

 :المساعدات العينية -ج
 

 

 

 

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ٚالمٝداْٞايباسح المهتبي 

 ؾ١ٓ المطتٛدع اـيرٟ

 أَين المطتٛدع

 المحاضب

 

 

 

 المطاعدات ايعا١َ يلأضس-1

 إعداد بٝاْات المطتؿٝدٜٔ َٔ المطاعدات .-

 َٔ صاسب ايضلاس١ٝ . إصداز أَس-

ؼدٜد ْٛع َٚكداز المطاعد٠ يهٌ ؾ١٦ َٔ ايًذ١ٓ -

 المدتض١ .

ؼدٜد ْٛع َٚكداز المطاعد٠ يهٌ ؾ١٦ َٔ ايًذ١ٓ -

 المدتض١ .

ؼدٜد ْٛع َٚكداز المطاعد٠ يهٌ ؾ١٦ َٔ ايًذ١ٓ -

 المدتض١ .

ؼسٜس قغس بالمٛاؾك١ ع٢ً ايضسف سطب -

 .ايتضٓٝـ المكسز 

 اعتُاد فًظ الإداز٠ لمحغس ايًذ١ٓ .-
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 تٓؿٝر ايع١ًُٝ في المطتٛدع .-

 تٛقٝع المطتًِ ع٢ً بٝاْات الاضتلاّ .-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المطتؿٝد

 ايباسح الادتُاعٞ ٚالمٝداْٞ

 ايًذ١ٓ الادتُاع١ٝ

 فًظ الإداز٠

 إصداز َرنس٠ إخساز يًُٛاد المطت١ًُ ٚتٛقٝعٗا .-

 زؾع بٝاْات الاضتلاّ َٚرنسات الإخساز يلإداز٠ .-

 إعداد ايكٝد المحاضبي يًع١ًُٝ .-

 :المساعدات العينية المقطوعة -2

 تكدِٜ طًب يلإداز٠ .-

 دزاض١ ايطًب ٚإدسا٤ ايبشح .-

 قغس بمٛاؾك١ ايًذ١ٓ الادتُاع١ٝ ع٢ً َطاعدت٘ -

 اعتُاد قغس ايًذ١ٓ َٔ فًظ الإداز٠ .-

 إصداز أَس صسف َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 تٓؿٝر ع١ًُٝ ايضسف .-

إعداد َرنس٠ إخساز َٔ المطتٛدع ٚتٛقٝع المطتًِ -

 ٚأَين المطتٛدع ٚالمدٜس ايتٓؿٝرٟ .
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 المدٜس ايتٓؿٝرٟ زؾع المرنس٠ لإداز٠ اؾُع١ٝ .-

 أَين المطتٛدع

 المحاضب

 

 إعداد قٝد قاضبي يًع١ًُٝ .-

 ٚتٛقٝع المدٛيين بايضسف ع٢ً نمٛذز ايتشٌٜٛ ..*ٚإذا نإ ايضسف عٛاي١ بٓه١ٝ عبر بسْاَر َباغس ؾًٝصّ الايتصاّ بهاؾ١ الإدسا٤ات ايطابك١ عٓد ع١ًُٝ ايضسف 

 

 :البناء والمقاولاث  -ج

 إجزاءاث اللجنت الأقسام المعنيت الإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للتعاقذ المجال م

1 

 عكد عٌُ َؿتاح

عكد عٌُ 

 َضٓعٞ

 عكد عٌُ ععِ

عكد عٌُ ععِ 

 بالمٛاد

 المطتٓد ايٓعاَٞ يًعٌُ .-
 فًظ الإداز٠

ٚسد٠ الأٚقاف َػسف 

 ٚالاضتجُازات

 المػسف ع٢ً المػسٚع  

 َدٜس اؾُع١ٝ  

 المطؤٍٚ المايٞ  

 المحاضب  

 دزاض١ ايعكٛد ٚالمٛاصؿات ٚالأضعاز َٔ قبٌ ؾ١ٓ الاضتجُاز

 ٚإبدا٤ ايسأٟ بالمٛاؾك١ َٔ عدَٗا ٚايعسض ع٢ً المجًظ   

 َٛاؾك١ فًظ الإداز٠ .-

 الاضتجُاز يًعكد َٚٛاؾكتٗا .دزاض١ ؾ١ٓ -

 إعداد كطط يًُػسٚع-

 إعداد نساض١ غسٚط َٚٛاصؿات . –

 زخض١ بٓا٤ . -

 دًب ثلاخ تطعيرات َٔ َؤضطات َتدضض١ -
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 اختٝاز المٓاضب .-

 َهتب ٖٓدضٞ  

 

2 

 عكٛد تػطٝب 

 ايهٗسبا٤ 

 ايطبان١

 ايتًٝٝظ

 ايعصٍ

 ايضبات

 سؿس الأضاضات

ٚالأبٛاب ايػبابٝو 

 اؿدٜد

 الألمّٓٝٛ

 أبٛاب اـػب

 اؾبظ

 ايدٖإ

 الإغساف

 عكٛد أخس٣

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ يًعٌُ .-

َػسف ٚسد٠ الأٚقاف 

 ٚالاضتجُازات

 َدٜس اؾُع١ٝ

 المػسف ع٢ً المػسٚع

 دزاض١ ايعكٛد ٚالأضعاز َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ

 ٚاختٝاز المٓاضب ٚاعتُادٙ  

 بمٛاصؿات ايعٌُ ٚغسٚط٘ .إعداد بٝإ -

ايبشح عٔ َؤضطات َٚضاْع َتدضض١ في فاٍ -

 ايعٌُ ٚإعداد بٝإ بالأضعاز .

 اختٝاز المٓاضب . -

إعداد عكد عٌُ َطبٛع ع٢ً ٚزم زسمٞ يًذُع١ٝ -

أٚ اؾ١ٗ المٓؿر٠ َٚٛقع َٔ المؿٛعين ٚكتّٛ غتِ 

 اؾٗتين .

 :مشتزياث المشاريع  -د
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الإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للتعاقذ  المجال م

 والشزاء

 المختصتأو الىحذة إجزاءاث اللجنت  الأقسام المعنيت

1 

 اؿدٜد-

 ايبًو  – 

 اـسضا١ْ  –

 ايبشط  –

 ايسٌَ -

 ايطبان١  –

 المٛاد ايضش١ٝ-

 ايهٗسبا٤  -

 الإْاز٠ -

 إعداد قا١ُ٥ بالمٛاد ايلاش١َ .-

َػسف ٚسد٠ الأٚقاف 

 ٚالاضتجُازات 

 المػسف ع٢ً المػسٚع  

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ 

 دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ

 ٚاختٝاز المٓاضب ٚاعتُادٙ  

شٜاز٠ قلات ايبٝع ٚإَعإ ايٓعس في المٛاد -

 ٚالمٛاصؿات ٚالأضعاز ٚإعداد بٝإ بالأضعاز .

 المٓاضب .اختٝاز -

 تعُٝد بايػسا٤ ٚتٛزٜد المٛاد .-

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ .-

2 

 ايبلاط -

 ايطيراَٝو  –

 اؿذس  –

 ايسخاّ- 

الأضكـ  –

 المطتعاز٠ 

 إعداد قا١ُ٥ بالمٛاد ايلاش١َ .-

 المػسف ع٢ً المػسٚع 

َػسف ٚسد٠ الأٚقاف  

 ٚالاضتجُازات

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ ٚاختٝاز المٓاضب 

 ٚاعتُادٙ 

 شٜاز٠ قلات ايبٝع ٚايبشح عٔ المٓاضب .-

 دًب عٝٓات يًُٛاد ٚعسٚض أضعاز .-

 اختٝاز المٓاضب .-

 ؼسٜس عكد عٌُ أٚ تعُٝد بايتٛزٜد سطب الأسٛاٍ-

 . بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ-
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 ايدٖاْات -

3 

 الأدٗص٠  -

 ايتهٝٝـ-

 المضاعد - 

ٚضا٥ٌ -

 ايطلا١َ

 إعداد قا١ُ٥ بالأدٗص٠ ايلاش١َ . -

 المػسف ع٢ً المػسٚع 

َػسف ٚسد٠ الأٚقاف  

 ٚالاضتجُازات

  المدٜس ايتٓؿٝرٟ

دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ ٚاختٝاز المٓاضب 

 ٚاعتُادٙ

 ٚايبشح عٔ المٓاضب .شٜاز٠ قلات ايبٝع -

 دًب عسٚض أضعاز يًُٛاد .-

 ؼسٜس عكد تٛزٜد ٚتسنٝب يلأدٗص٠ .-

 تعُٝد بايتٛزٜد ٚايترنٝب سطب الأسٛاٍ-

 بٝإ المطتٓد ايٓعاَٞ . -

 

 :الطباعت والإعلام -هـ

 اللجنتإجزاءاث  الأقسام المعنيت الإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للعمل المجال م

1 

طباع١ ايتكسٜس -

 ايطٟٓٛ 

ايٓػسات -

 الإعلا١َٝ 

المكاطع -

 الإعلا١َٝ 

 تكدِٜ طًب َٔ ز٥ٝظ قطِ ايعلاقات ٚايت١ُٝٓ .-
 ؾ١ٓ ايعلاقات ٚايت١ُٝٓ

 ايكطِ المدتط  

 قطِ ايعلاقات ٚايت١ُٝٓ   

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ  

 المطؤٍٚ المايٞ   

دزاض١ ؾ١ٓ ايعلاقات ٚايت١ُٝٓ لما ٜساد طباعت٘ ٚإبدا٤ ايسأٟ سٝاي٘  

 بالمٛاؾك١ أٚ عدَٗا ٚايعسض ع٢ً فًظ الإداز٠ .

 إزؾام تكسٜس عٔ المطبٛع أٚ المْٛتاز َٚد٣ سادت٘ .-

 إعداد قت٣ٛ الماد٠ الإعلا١ْٝ .-

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 دًب عسٚض أضعاز .-
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 اختٝاز المٓاضب .- المْٛتاز-

 تعُٝد المضُِ أٚ المطابع بايتٓؿٝر .-

 أٚ ؼسٜس عكد َع٘ سطب الأسٛاٍ -

* ٜتبع في صسف أدٛز ايطباع١ ٚايتضُِٝ ايؿكس٠             

 ( َٔ ايبٓد ) ب ( . 10( ٚ )  9) 

2 

طباع١ -

ايطٓدات 

 المدتض١ 

 ايسسمٞايٛزم -

 الأظسف-

         تكدِٜ طًب َٔ ز٥ٝظ ايكطِ المدتط أٚ المهتب -

 أٚ المجُع أٚ ايداز .

 ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ ايداخ١ًٝ

 ايكطِ المدتط + المهتب 

 قطِ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالمدتض١

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 المطؤٍٚ المايٞ

اي٘ بالمٛاؾك١ أٚ دزاض١ ؾ١ٓ ايتدقٝل يًطٓد المساد طباعت٘ ٚإبدا٤ ايسأٟ سٝ

 عدَٗا ٚايعسض ع٢ً فًظ الإداز٠ .

 ايعسف . -ايٛزم  –إزؾام نمٛذز ايطٓد -

ؼسٜس قغس يًذ١ٓ المدتض١ في ساٍ َٛاؾكتٗا -

 ٚتٛقٝع٘ .

 دًب عسٚض أضعاز .-

 اختٝاز المٓاضب .-

 تعُٝد المطابع َٔ صاسب ايضلاس١ٝ .-

 ( َٔ ايبٓد ) ب (  10( ٚ )  9)  ايطباع١ ايؿكس٠* ٜتبع في صسف أدٛز 

 : الاستثمار هـ 

الإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للتعاقذ  المجال م

 والشزاء

 المختصتأو الىحذة إجزاءاث اللجنت  الأقسام المعنيت
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1 
اضتجُاز ايؿا٥ض 

  َٔ َاٍ اؾُع١ٝ

 عكد ٚزش عٌُ في غت٢ فالات الاضتجُاز .-

 

 ؾ١ٓ َػترن١

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ٚسد٠ الأٚقاف ٚالاضتجُازات

 ؾ١ٓ الاضتجُاز

 فًظ الإداز٠

 اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ

ٚشاز٠ المٛازد ايبػس١ٜ ٚايت١ُٝٓ 

 الادتُاع١ٝ

 

 دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ

 ٚاختٝاز المٓاضب ٚاعتُادٙ  

ٚاختٝاز دزاض١ دد٣ٚ المجالات المكترس١ يلاضتجُاز -

 المٓاضب ٚؼسٜس عكد بريو .

 َٛاؾك١ فًظ الإداز٠ ع٢ً المجالات المكترس١ .-

 َٛاؾك١ اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ .-

 َٛاؾك١ ايٛشاز٠ . -

ٜتبع في بك١ٝ الإدسا٤ ات ٚؾل َا ٚزد في إدسا٤ات -

 المكبٛعات .

2 
بٝع ايعكاز 

 الاضتجُازٟ

 اؾد٣ٚ في اضتُسازٙ .عكد ٚزش عٌُ لمٓاقػ١ -
 ؾ١ٓ َػترن١

 ؾ١ٓ الاضتجُاز

َػسف ٚسد٠ الأٚقاف  

 ٚالاضتجُازات

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 فًظ الإداز٠ 

 اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ

دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ ٚاختٝاز المٓاضب 

 ٚاعتُادٙ 

 دزاض١ ْتا٥ر ايٛزش ٚاختٝاز المٓاضب .-

 َٛاؾك١ ؾ١ٓ الاضتجُاز ع٢ً ايبٝع .-

 َٛاؾك١ فًظ الإداز٠ .-

 َٛاؾك١ اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ .-

 َٛاؾك١ ايٛشاز٠ .-

 الإعلإ عٔ ايبٝع بػت٢ ايٛضا٥ٌ .-
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 ايٛشاز٠ اضتكباٍ عسٚض الأضعاز .-

 ؾتح المعازٜـ ٚدزاض١ ايعسٚض ٚؼدٜد المٓاضب .-

 الاضتجُاز١ٜ ع٢ً ايعسض المٓاضب .َٛاؾك١ ايًذ١ٓ -

َٛاؾك١ فًظ الإداز٠ ع٢ً إْؿاذ ايبٝع بما زض٢ عًٝ٘ -

 ايطّٛ .

 إؾساؽ ايعكاز يًُػترٟ في اؾ١ٗ المدتض١ .-

 اضتلاّ ايجُٔ بػٝو َضدم .- 

 ٜتبع في بك١ٝ الإدسا٤ات َا ٚزد في المكبٛعات .-

3 
بٝع ايٛقـ 

 المتعطٌ

ٜتبع ؾٝ٘ إدسا٤ات ايعكاز الاضتجُازٟ ٜٚصاد ؾٝٗا إذٕ -

 المحه١ُ في ايبٝع 

 ؾ١ٓ الاضتجُاز

َػسف ٚسد٠ الأٚقاف  

 ٚالاضتجُازات

  المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 فًظ الإداز٠

دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ ٚاختٝاز المٓاضب 

 ٚاعتُادٙ

 ايتأدير 4

 ٚسد٠ الأٚقاف ٚالاضتجُاز  ٚأضعاز ايتأدير .إعداد غسٚط ٚعابط -

 َػسف ايعكازات 

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 دزاض١ ايػسٚط ٚايغٛابط ٚالمٛاؾك١ عًٝٗا .- 

 الإعلإ عٔ ايعكازات المساد تأديرٖا .-
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 المطؤٍٚ المايٞ اضتكباٍ عسٚض الأضعاز .-

 ؾ١ٓ الاضتجُاز

 فًظ الإداز٠

 المحاضب

 عسٚض الأضعاز ٚاختٝاز المٓاضب .دزاض١ -

 المٛاؾك١ ع٢ً ايعسض المٓاضب .-

إذا نإ ايتأدير يعكازات غكل َؿسد٠ أٚ أدٚاز -

ضه١ٝٓ أٚ قلات ػاز١ٜ ٚتطتكبٌ طًبات الاضت٦ذاز 

 ٖاتؿٝاً ٜٚبًؼ ايساغب ايطعس المحدد .

إعداد الأٚزام ايجبٛت١ٝ يًُطتأدس ٚناؾ١ ايبٝاْات -

 ايلاش١َ يًتعاقد.

 ؼسٜس عكد الإيجاز ٚتٛقٝع٘ َٔ المدٛيين ,-

 ٚالمطتأدس . 

 ؼسٜس ضٓد لأَس بالأدس٠ ايط١ٜٛٓ عٓد ايًصّٚ .-

 تطًِٝ ايعين المؤدس٠ يًُطتأدس ع٢ً ايطبٝع١ .-

ٜتبع في بك١ٝ الإدسا٤ات َا ٚزد في إدسا٤ات -

 المكبٛعات 

 ٜتِ ايهػـ ع٢ً ايعين المؤدس٠ عٓد خسٚز المطتأدس-

 ٚايتشكل َٔ ضلاَتٗا . 
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في ساٍ ٚدٛد خساب في ايعين المؤدس٠ ٜهًـ -

 بإصلاس٘ ع٢ً سطاب٘ .

 إذا ناْت ايعين ض١ًُٝ ؾٝعد قغس اضتلاّ يًعين .-

ٜطًب َٔ المطتأدس قبٌ ايتطًِٝ تضؿ١ٝ ق١ُٝ -

 اضتٗلاى ؾٛاتير ايهٗسبا٤ ٚالما٤ .

 تدٕٚ قسا٠٤ عداد ايهٗسبا٤ في قغس اضتلاّ . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 :المخشون  -س

 المختصتأو الىحذة إجزاءاث اللجنت  الأقسام المعنيت الإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للتعاقذ والشزاءو المجال م
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1 

 :أ بطاقة الصنف 

ٜعد المحاضب بطاقات الأصٓاف عٓد غسا٤ َٛاد أٚ ايتبرع بٗا تدٕٚ -

 ؾٝٗا بٝاْات ايضٓـ نا١ًَ .
 

 

 

 

 

 

 

 المحاضب

 أَين المطتٛدع

 ؾ١ٓ المطتٛدع اـيرٟ

 فًظ الإداز٠ 

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 دزاض١ الأضعاز ٚالمٛاصؿات َٔ قبٌ المعٓٝين في الأقطاّ

 ٚاختٝاز المٓاضب ٚاعتُادٙ  

 ٜطًِ أَين المطتٛدع أٚ المدصٕٚ ْطد١ َٔ بطاقات ايضٓـ .-

 :عملياث المخشون -ب

عٓد غسا٤ َٛاد أٚ سضٍٛ اؾُع١ٝ ع٢ً َٛاد َتبرع بٗا ٜكّٛ أَين -

المطتٛدع باضتلاَٗا بعد ؾشضٗا ٚايتشكل َٔ ضلاَتٗا ٜكّٛ أَين المطتٛدع 

بإعداد ضٓد قبض عٝني يًُٛاد المطت١ًُ َٛعشاً ؾٝ٘ ايعدد ٚايك١ُٝ 

 َٔ قبٌ َٛظـ آخس . ٙإذا لم ٜهٔ إعداد الأٚصافٚناؾ١ 

 ٚأَٝٓ٘إعداد قغس بايهُٝات ايٛازد٠ ٚتكِٝ َٔ قبٌ ؾ١ٓ المطتٛدع -

 سطب ضعس ايتهًؿ١ .

ٜعد أَين المطتٛدع َرنس٠ إدخاٍ يًُٛاد المطت١ًُ ٚايتٛقٝع عًٝٗا -

 بالاضتلاّ ٚبعجٗا يلإداز٠ .

ٜتِ ؾشط ؾاتٛز٠ ايػسا٤ أٚ ايتعُٝد ب٘ ٚايتشكل َٔ َطابكت٘ يًُٛاد -

 ؾعًٝاً .المٛزد٠ 

 ٜكّٛ المحاضب بإثبات ايهُٝات ايٛازد٠ في بطاق١ ايضٓـ .-
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عٓد إخساز المٛاد َٔ المطتٛدع ٜتِ بمٛدب ضٓد صسف عٝني َٛقع َٔ -

 أَين المطتٛدع ٚالمطتًِ .

 ٜكّٛ المحاضب بإثبات ايهُٝات المٓضسؾ١ في بطاق١ ايضٓـ يدٜ٘ .-

 ٜكّٛ أَين المطتٛدع بتشدٜح بٝاْات بطاق١ ايضٓـ يدٜ٘ بما تم صسؾ٘ -

 في ساٍ ٚدٛد َٛاد تايؿ١ ٜكّٛ أَين المطتٛدع بإغعاز إداز٠ اؾُع١ٝ-.

بغسٚز٠ إتلاف المٛاد , ٜٚتِ تػهٌٝ ؾ١ٓ َه١ْٛ َٔ أَين المطتٛدع  

 ٚالأَين ٚالمحاضب بتٓؿٝر ع١ًُٝ الإتلاف ٚإعداد قغس بريو .

ٜصٚد المحاضب بٓطد١ َٔ قغس الإتلاف يٝكّٛ بمٛدبٗا بإثبات -

 ايهُٝات ايتايؿ١ ٚإدسا٤ ايكٝد المحاضبي لها .

 ٜكّٛ أَين المطتٛدع بتشدٜح بٝاْات بطاق١ ايضٓـ يدٜ٘ بما تم إتلاؾ٘ .

 :جزد المخشون  -ج

باغتراى تكّٛ ؾ١ٓ المطتٛدع بع١ًُٝ دسد المدصٕٚ بطًب َٔ إداز٠ اؾُع١ٝ 

 المحاضب ٚأَين المطتٛدع ٚؾل الآتٞ :

 ٜكّٛ المحاضب باضتدساز نػـ أزصد٠ المٛاد في المطتٛدع ايدؾترٟ .-
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ٜكّٛ أعغا٤ ايًذ١ٓ بع١ًُٝ دسد المٛاد المٛدٛد٠ في المطتٛدع بٓا٤ً ع٢ً -

 ايهػـ .

سالات تكّٛ ايًذ١ٓ بإثبات ْتا٥ر اؾسد ٚإعداد تكسٜس اؾسد َب١ٓٝ ؾٝ٘ -

 الاختلاف بايصٜاد٠ أٚ ايٓكط .

 تسضٌ ايًذ١ٓ تكسٜس اؾسد لإداز٠ اؾُع١ٝ لاؽاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ .-

ٜكّٛ المحاضب بإثبات أزصد٠ اؾسد يدٜ٘ في بطاقات ايضٓـ ٜٚكّٛ -

 أَين المطتٛدع بتذدٜد بطاقات ايضٓـ يدٜ٘ طبكاً يٓتا٥ر اؾسد .

باؽاذ َا ًٜصّ َٔ إدسا٤ات لمعاؾ١ ْتا٥ر اؾسد تكّٛ إداز٠ اؾُع١ٝ -

 ٚقاضب١ اؾ١ٗ المطؤٚي١ .

 :المحافظت على المخشون -د

 تكّٛ اؾُع١ٝ لأدٌ المحاؾع١ ع٢ً المدصٕٚ بعًُٝات اؾسد ايطٟٓٛ 

, ٚايتأند َٔ صلاس١ٝ المٛاد المٛدٛد٠ في المطتٛدعات ٚإعداد  ٚالمؿاد٤ٞ

تكسٜس اؾسد َٔ خلاٍ ايًذ١ٓ المدتض١ ٚتكسٜس ساي١ المدصٕٚ المعد َٔ قبٌ 

 أَين المطتٛدع ٚالمدقل َٔ د١ٗ ؾ١ٝٓ في اؾُع١ٝ .

 

 :الأصىل الثابتت -ح
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 إجزاءاث اللجنت المعنيتالأقسام  المجال والإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للعمل م

 

 :شزاء الأصىل -1

تطبل جمٝع إدسا٤ات ايسقاب١ ع٢ً المضسٚؾات ع٢ً ع١ًُٝ غسا٤ الأصٍٛ 

لأصٍٛ ٚالمرنٛز٠ في ايجابت١ ٚيجب ايتكٝد ظُٝع اـطٛات ايلاش١َ يػسا٤ ا

 ٖرا ايديٌٝ .
 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ 

 ايداخ١ًٝ

َدٜس قطِ ايػؤٕٚ 

 الإداز١ٜ

 المحاضب

 المطؤٍٚ المايٞ

 

 :إثباث الأصىل -2

تطذٌ الأصٍٛ : عٓد َعا١ٜٓ الأصٌ ٚاضتلاَ٘ يجب تطذًٝ٘ في ايطذٌ -

              لأصٍٛ ايجابت١ ٚايرٟ ٜٛعح ناؾ١ ايبٝاْات ايتاي١ٝ : يايسقابٞ 

) تازٜذ ايػسا٤ , ْٛع الأصٌ , ايه١ُٝ , َهإ الأصٌ , زقِ ايهٛد , 

 ٚالاضتٗلاى المترانِ , ٚايك١ُٝ ايدؾتر١ٜ يلأصٌ ( .َبًؼ ايػسا٤ 

إْػا٤ بطاق١ أصٌ تٛعح جمٝع بٝاْات الأصٌ ٚنٝؿ١ٝ سطاب الإٖلاى -

ٚتعتبر َضدزاً يترسٌٝ ايبٝاْات يًطذٌ ايسقابٞ , ٚايتٛدٝ٘ المحاضبي 

 اق١ بسقِ ايهٛد ع٢ً الأصٌ ْؿط٘ .يلأصٌ , ٚتًضل بط

 

 :استلام الأصىل -3

إعداد ضٓد اضتلاّ عٗد٠ يلأصٌ ٜٛعح ؾٝ٘ ْٛع الأصٌ َٚٛاصؿات٘ -

ٜٚٛقع المٛظـ المطتًِ ي٘ , ٜٚتعٗد بالمحاؾع١ عًٝ٘ َٔ ض٤ٛ الاضتدداّ أٚ 

ايغٝاع ٚعدّ اضتدداَ٘ في غير َضًش١ ايعٌُ , ٚإزداع٘ عٓد تسن٘ 
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 ايعٌُ عايت٘ ْؿطٗا َٚٛاصؿات٘ .

ضذٌ زقابٞ يًشسن١ ٜٛعح عٓد اضتلاّ أصٍٛ ايطٝازات يجب إعداد -

إلى ( ٚع٢ً المدٜس المايٞ أٚ -ؾٝ٘ ايتازٜذ ٚاؿسن١ ٚخط ايطير ) َٔ

 المحاضب َساقب١ ايطذٌ َٚكازْت٘ َع َعدٍ اضتٗلاى ايٛقٛد .

 

 :استهلاك الأصل -4

ٜطذٌ الأصٌ بكُٝت٘ ايتازيخ١ٝ , ٜٚطتًٗو بطسٜك١ ايكطط ايجابت ع٢ً -

تكسٜس َٓطكٞ ٚؾكاً لما ْضت عًٝ٘ المعاٜير ؾتر٠ سٝا٠ الأصٌ الاؾتراع١ٝ ع٢ً 

 المحاضب١ٝ ايضادز٠ َٔ اله١٦ٝ ايطعٛد١ٜ يًُشاضبين ايكاْْٛٝين .
  

سطب أضعاز ايطٛم َٔ د١ٗ تكّٛ أصٍٛ الاضتجُازات ٚالأٚقاف ضٜٓٛاً -

 قاٜد٠ .

 

 :الجزد -5

تُذسد ناؾ١ الأصٍٛ ضٜٓٛاً سطب إدسا٤ات اؾسد المٛعش١ في ٖرا -

 ب١ المٛدٛدات َٚسادعتٗا دٚزٜاً .ٚنريو ػسد دسداً ؾذا٥ٝاً لمساقايديٌٝ 
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 :الاستبعاد -6

 لإدسا٤ ع١ًُٝ اضتبعاد الأصٌ ٜتبع الآتٞ :

ؼدٜد اؿاد١ يلاضتبعاد ٜٚهتب المطؤٍٚ عٔ الأصٌ لإداز٠ اؾُع١ٝ -

المٛظـ المدتط المطتًِ  عٔ الاضتبعاد ٚضبب٘ .

 يلأصٌ

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

ايتدقٝل ٚالمسادع١ ؾ١ٓ 

 ايداخ١ًٝ

 المطؤٍٚ المايٞ

 المحاضب

 فًطا لإداز٠

 أَين ايعٗد٠

 

ٜعسض طًب الاضتبعاد ع٢ً ايًذ١ٓ المدتض١ ٚفي ساٍ َٛاؾكتٗا تعتُد َٔ -

 فًظ الإداز٠ .

 تػهٌ ؾ١ٓ كتض١ تتٛلى ع١ًُٝ الاضتبعاد يلأصٌ .-

 الإٖدا٤ أٚ الإتلاف .ؼدد ايًذ١ٓ ْٛع الاضتبعاد إَا ايبٝع أٚ -

 في ساٍ اختٝاز ْٛع الاضتبعاد بايبٝع ؾٝتِ الإعلإ عٓ٘ بايٛضا٥ٌ المتاس١ .-

 عٓد زضٛ ايطعس ع٢ً ايساغب ؾًٝصّ َٛاؾك١ ايًذ١ٓ ع٢ً بٝع٘ .-

 ٜعتُد قغس َٛاؾك١ ايًذ١ٓ َٔ إداز٠ اؾُع١ٝ .-

ايٓعا١َٝ عطب ْكٌ ًَه١ٝ الأصٌ سطب ْٛع٘ ٚؾكاً يلإدسا٤ات -

 الأسٛاٍ .

 تكبض ق١ُٝ الأصٌ ٚؾكاً لما ٚزد في إدسا٤ات ايكبض بٗرا ايديٌٝ .-
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 إذا نإ اختٝاز ْٛع الاضتبعاد بالإتلاف ؾتتٛلى ايًذ١ٓ المرنٛز٠-

ع١ًُٝ الإتلاف ٚتعد قغس بريو بمػازن١ أَين ايعٗد٠ ٚ المحاضب ,  

 ؾلا ٜتِ إلا ؾ١ٗ خير١ٜ مماث١ً . اختٝاز ْٛع الاضتبعاد بالإٖدا٤نإ ٚإذا 

تطذٌ ع١ًُٝ الاضتبعاد في ايدؾاتس ٚايطذلات المحاضب١ٝ سطب ايكٛاعد -

 المحاضب١ٝ َع تٛعٝح ايتٛدٝ٘ المحاضبي يًكٝد .

تطذٌ ع١ًُٝ اضتبعاد الأصٌ َٔ ضذٌ الأصٍٛ ايجابت١ ٚيحرف َا يخض٘ -

 َٔ ق١ُٝ تازيخ١ٝ ٚاضتٗلانات .

 ٚ اـطاز٠ ايٓاػ١ عٔ بٝع الأصٌ عُٔ سطاب أزباحأٜطذٌ ايسبح -

 . أٚ خطا٥س بٝع الأصٍٛ ايجابت١ 

 

 إداز٠ ٚإعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ :-ط

 إجزاءاث اللجنت الأقسام المعنيت المجال والإجزاءاث والمستنذاث المطلىبت للعمل م

 

أغٗس ٜضدز فًظ الإداز٠ قسازاً قبٌ ْٗا١ٜ ايط١ٓ المدتض١ بجلاث١ -

بتػهٌٝ ؾ١ٓ َػترن١ َٔ الإداز٠ عٝح ٜػترى ؾٝٗا المدٜس ايتٓؿٝرٟ 

ٚعغٜٛٔ َٔ فًظ الإداز٠ لإعداد خط١ المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًط١ٓ المدتض١ 

 اؾدٜد٠ .

 ؾ١ٓ المٛاش١ْ

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ

ؾ١ٓ ايتدقٝل ٚالمسادع١ 
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 ؽتط ايًذ١ٓ بالآتٞ :-

 ؼدٜد ايطٝاضات ٚالإدسا٤ات ايعا١َ يًُٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ .-1

ؼدٜد المعًَٛات المطًٛب١ ٚايؿسعٝات ٚايعٛاٌَ ٚايعٓاصس المطًٛب -2

 اضتدداَٗا في إعداد المٛاشْات ايتكدٜس١ٜ .

 بتٓؿٝرٙ ٚسدات ايعٌُ .إعداد ددٍٚ شَني يًُٛاش١ْ تًتصّ -3

 َسادع١ َٚٓاقػ١ خطط الإدازات َٚهاتب الإغساف ايتابع١ يًذُع١ٝ .-4

َسادع١ َٚٓاقػ١ ٚإقساز المٛاش١ْ بػهًٗا ايٓٗا٥ٞ بعد ػُٝع اـطط -5

 ٚالمٛاشْات ايؿسع١ٝ .

ٚعع ايتضٛز ايٓٗا٥ٞ  يًدط١ ايتػػ١ًٝٝ ٚ )المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ( يًذُع١ٝ  -6

 لإداز٠ يلاعتُاد ٚايتضدٜل .ٚتكديمٗا لمجًظ ا

 

 ايداخ١ًٝ

ز٥ٝظ قطِ ايػؤٕٚ الماي١ٝ 

 ٚالإداز١ٜ

 المطؤٍٚ المايٞ

 المحاضب

 فًظ الإداز٠

 اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ

تكّٛ ايًذ١ٓ بايتٓطٝل َع الإدازات ٚالأقطاّ بإعداد إدسا٤ات ٚتٛشٜع أدي١ -

 ٚنماذز إعداد المٛاش١ْ ايط١ٜٛٓ .

تكّٛ نٌ إداز٠ أٚ قطِ بتكدِٜ اـط١ ايط١ٜٛٓ في َٛعد لا ٜتعد٣ ْٗا١ٜ -

 غٗس ضبتُبر َٔ نٌ عاّ .

 المٛاشْات المكترس١ َٔ الإدازات ٚالأقطاّ .تكّٛ ايًذ١ٓ بدزاض١ -
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تكّٛ ايًذ١ٓ بمٓاقػ١ المٛاشْات المجُع١ َٔ الإدازات ٚالأقطاّ بعد -

 الاْتٗا٤ َٓٗا .

ٜكّٛ َدٜس ايػؤٕٚ المدتض١ أٚ المػسف المايٞ بمٓاقػ١ َتطًبات ايٓؿكات -

 ايسأسماي١ٝ َع أعغا٤ ؾ١ٓ المٛاش١ْ قبٌ إدزادٗا في المٛاش١ْ .

تكّٛ ؾ١ٓ المٛاش١ْ بايتػاٚز َع جمٝع إدازات اؾُع١ٝ يًتأند َٔ عدّ -

ٚدٛد أصٍٛ غير َطتدد١َ في ٚسد٠ عٌُ أخس٣ ٚذيو يتشًٜٛٗا بدلًا َٔ 

 غسا٤ أصٍٛ في المٛاش١ْ .

 تٓتٗٞ ايًذ١ٓ في َٓتضـ ايػٗس الأخير َٔ ايعاّ المايٞ يًذُع١ٝ .-

 أٚ عٓد اؿاد١ لمسادع١ػتُع ايًذ١ٓ بػهٌ دٚزٟ زبع ضٟٓٛ 

 ٚؼدٜح المٛاش١ْ ٚزؾع تكسٜس لمجًظ الإداز٠ . 

بعد َٛاؾك١ ايًذ١ٓ ع٢ً المطٛد٠ ايٓٗا١ٝ٥ يًُٛاش١ْ ٜكّٛ المدٜس ايتٓؿٝرٟ -

 بسؾعٗا لمجًظ الإداز٠ لاعتُادٖا قبٌ ْٗا١ٜ ايط١ٓ المدتض١ .

ٜساٙ َٔ تعدٌٜ ٜدزع فًظ الإداز٠ المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ٚيجسٟ عًٝٗا َا -

ٜٚٛاؾل عًٝٗا ٜٚعسعٗا ع٢ً اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ في ادتُاعٗا ايطٟٓٛ            

                    في الأزبع١ أغٗس َٔ ايط١ٓ اؾدٜد٠ .

تعسض المٛاش١ْ ع٢ً اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ في ادتُاعٗا ايعادٟ يًُضادق١ -
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 عًٝٗا . 

المايٞ بإعداد تكسٜس غٗسٟ ٜكازٕ ٜكّٛ َدٜس ايػؤٕٚ المدتض١ ٚالمطؤٍٚ -

ايٓتا٥ر ايؿع١ًٝ بالمٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ , ٜٚكدّ تكسٜسٙ يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ               

 في ايٓضـ الأٍٚ َٔ ايػٗس ايتايٞ .

ؼدد ؾ١ٓ المٛاش١ْ ْطب الانحساؾات المكبٛي١ يبٓٛد المٛاش١ْ ٚايٓتا٥ر -

 ايؿع١ًٝ عٓد إعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ .

تكّٛ ؾ١ٓ اـط١ ٚالمٛاش١ْ بمٓاقػ١ الانحساؾات عٔ ايٓتا٥ر ايؿع١ًٝ               -

 َع َدٜسٟ الإدازات ٚالأقطاّ ٚيجب ع٢ً اؾُٝع تكدِٜ جمٝع

 المعًَٛات ٚالمبرزات يًؿسٚقات َدع١ُ بايٛثا٥ل إلى ايًذ١ٓ . 

ٚايكٛاعد ايٛازد٠            تتكٝد ايًذ١ٓ في إعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ بايتعًُٝات -

 في ايلا٥ش١ المدتض١ .
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